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ASSISTER SON MANAGER

Assistanat - secretariat

Durée: 03 Jours

Cible:

Secrétaires de direction et assistantes de direction souhaitant faire le p
Objectif:

. Suppl éer

. représenter son supérieur hiérarchique en toutes circonstances.
. faciliter la prise de décision et en assurer |e suivi.

. Maitriser les fornmes de conmunication orale ou écrite.

. Maitriser |es méthodes de résol ution des probl énes.

. Piloter un projet.

Programme:

1. Les techni ques de base de | a conmunication orale

- contribution au dével oppenent de |’inmage de nmarque de

| "entreprise tant a |'intérieur qu a |’ extérieur

- rol e d assi stance.

2. Gestion des relations conflictuelles

- anticiper |es demandes et |es problenes ;
- savoir gérer les situations difficiles.

3. Maitrise des m ssions

- savoir gérer son tenps : planning, agenda, check-Ii st
- savoir planifier une réunion, un déplacenent ...
- di scerner les priorités : |'urgence et |’inportant.

4. Meux s’'informer pour inforner
- Rechercher |’'infornmation ;

Savoir diffuser et transnmettre un nessage ;.
- Concevoir et réaliser des docunents professionnels.

5. Miitriser les outils de recherche et de résolution des
pr obl énes

pi nt




- utilisation d outils dans |’ anal yse des dysfonctionnenents ;
- proposition de solutions, d actions, d innovations.

6. Piloter un projet
Préparati on et conduite d un projet

(ani mation d’ équi pes, défense du projet au cours d une réunion,
organi sati on de nmani festations..).

Techni ques d" animation  Présentati on PowerPoint, etudes de cas,
tests et exercices pratiques, jeux de roles fil nmés.
Docunent at i on Docunent de lecture, fiches ménp et fiches atelier

Utilisation des ouvrages de |’ animatrice
- « Les secrets d un bon accueil " Editions Pages Bl eues
I nt ernati onal es

- «Rédi ger avec succes ses ecrits professionnels- Mils et
Lettres™», Editions Pages Bl eues |nternational es




